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Zarządzenie Nr  50/2012 

Rektora Uniwersytetu Opolskiego

z dnia 28 listopada 2012 r.

w sprawie: zasad wykorzystania informatycznych modułów PLANISTA i Systemu Rezerwacji Sal systemu USOS w Uniwersytecie Opolskim

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy -  Prawo o szkolnictwie wyższym z dnia 27 lipca 2005 r. (Dz. U. z 2012 r. , poz. 572 ze zm.) oraz  § 38  Statutu Uniwersytetu Opolskiego zarządza się, co następuje: 

Zakres przedmiotowy zarządzenia
§ 1

W procesie przydzielania pomieszczeń na potrzeby statutowe i pozastatutowe Uniwersytetu Opolskiego stosuje się następujące zasady wykorzystania informatycznych modułów PLANISTA i Systemu Rezerwacji Sal  systemu USOS.

Zasady ogólne

§ 2

1. W Uniwersytecie Opolskim rozkłady zajęć dla wszystkich rodzajów studiów  układa się w module PLANISTA systemu USOS zwanego dalej „modułem PLANISTA”.
2. Pomieszczenia na potrzeby nie objęte rozkładami zajęć rezerwuje się w Systemie Rezerwacji Sal, zwanym dalej SRS.

3. Za realizację czynności wymienionych w ust. 1 i 2 odpowiadają:
1)  Planista –  pracownik lub pracownicy jednostki Uniwersytetu Opolskiego wyznaczeni przez kierownika tej jednostki,
2) Centrum Informatyczne,

3)  Koordynator – przedstawiciel administracji wyznaczony przez Kanclerza obsługujący SRS. 
4. Planista odpowiada za:

a) układanie rozkładów zajęć dydaktycznych w module PLANISTA i wprowadzanie ich do SRS,

b) wprowadzanie ewentualnych korekt rozkładów zajęć w systemie SRS,

c) rezerwację pomieszczeń, na potrzeby inne niż wynikające z rozkładów zajęć, będących w dyspozycji jednostek na potrzeby tych jednostek,
d) przydzielanie innym jednostkom Uniwersytetu pomieszczeń będących w dyspozycji danej jednostki na podstawie wygenerowanych w SRS elektronicznych wniosków. 
5. Centrum Informatyczne – odpowiada za:

a)  techniczną poprawność działania systemów PLANISTA i SRS, 
b) generowanie okresowych raportów dotyczących stanu wprowadzania rozkładów zajęć do systemu SRS, 
c) zgłaszanie do producenta systemu wniosków i uwag dotyczących zmian funkcjonalnych lub błędów systemu, 
d) prowadzenie działalności szkoleniowej użytkowników systemów PLANISTA i SRS.
6. Koordynator odpowiada za wynajem podmiotom spoza Uniwersytetu pomieszczeń zgodnie z wewnętrznymi aktami prawnymi Uniwersytetu Opolskiego. Koordynuje również wynajem pomieszczeń na potrzeby nie wynikające z rozkładów zajęć zgłaszane przez przedstawicieli Uniwersytetu spoza jednostki dysponującej pomieszczeniami.
7. Kierownicy jednostek Uniwersytetu odpowiadają za ciągłość udostępniania sal wchodzących w skład tych jednostek z wykorzystaniem modułu PLANISTA i SRS poprzez wyznaczenie osób zastępujących Planistów na wypadek ich nieobecności.

8. W sytuacji zapotrzebowania na określone pomieszczenie w tym samym czasie przez więcej niż jedną jednostkę, pierwszeństwo do tego pomieszczenia ma jednostka, która zarezerwowała to pomieszczenie w SRS.

Rozkłady zajęć na potrzeby statutowe jednostki
§ 3

1. Zgodnie z Uchwałą Senatu Uniwersytetu Opolskiego kierownik jednostki odpowiedzialnej za kierunek studiów zatwierdza do końca maja danego roku i podaje do wiadomości studentów i pracowników programy kształcenia.
 2. Rada Programowa jednostki przygotowuje  siatkę zajęć  do programu studiów i wprowadza go do USOS najpóźniej do 30 czerwca danego roku.
3. Kierownik jednostki przygotowuje  pensum dydaktyczne najpóźniej do 30 lipca danego roku.
4. Planista publikuje w SRS rozkład zajęć ułożony w module PLANISTA w terminie 7 dni przed rozpoczęciem semestru zgodnie z postanowieniami Regulaminu Studiów. Wszelkie modyfikacje (np. zmiany terminów zajęć, zastępstwa) rozkładów zajęć wymagają wprowadzenia do systemu SRS i USOS.

Rezerwacja pomieszczeń na potrzeby innych jednostek Uniwersytetu Opolskiego wynikających z rozkładów zajęć
§ 4

1. W przypadku zamiaru rezerwacji przez jednostkę Uniwersytetu pomieszczenia nienależącego do danej jednostki, Planista tej jednostki, składa za pośrednictwem SRS wniosek do jednostki docelowej o rezerwację pomieszczenia.

2. Planista jednostki docelowej, bez zbędnej zwłoki, akceptuje opisany w ust. 1  wniosek w przypadku, gdy pomieszczenie w podanych w tym wniosku terminach nie jest w SRS zarezerwowane. W przypadku braku akceptacji wniosku Planista jednostki docelowej, w trybie opisanym w zdaniu poprzednim, wpisuje do SRS powód odrzucenia wniosku. 
Rezerwacja pomieszczeń przez Koordynatora
§ 5

1. Koordynator zajmuje się rezerwacją pomieszczeń w przypadkach opisanych w § 2 ust. 6.
2. W ramach obsługi wniosków dotyczących zapotrzebowania na pomieszczenia Koordynator ustala za pośrednictwem SRS możliwości dostępu do pomieszczeń zgodnie z treścią wniosku.

3. Koordynator rezerwuje w systemie SRS pomieszczenie po uzyskaniu akceptacji takiej rezerwacji od Planisty jednostki docelowej.
Rezerwacja pomieszczeń na potrzeby studiów podyplomowych i innych zajęć o charakterze projektów
§ 6

1. Kierownicy jednostek, które organizują studia podyplomowe lub inne zajęcia o charakterze projektów są odpowiedzialni za wprowadzenie do USOS danych na temat zajęć, które wliczają się do pensum dydaktycznego lub wynikają z rozkładów zajęć studiów podyplomowych. 
2. Kierownicy jednostek, które organizują zajęcia o charakterze projektowym (np. szkolenia, kursy itp.) są odpowiedzialni za wprowadzenie do SRS danych dotyczących rezerwacji pomieszczeń na potrzeby tych zajęć.
3. Rozkłady zajęć studiów podyplomowych, kursów, szkoleń lub innych przedsięwzięć o charakterze projektów wprowadzane są do USOS lub SRS w trybie opisanym w ust.1 niniejszego paragrafu najpóźniej przed rozpoczęciem tych zajęć.
§ 7
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania
